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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a gestdo do Departamento de Distribuicdo, da
Diretoria Geral de Administracdo (DGADM/DEDIS).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Distribuicdo, bem como
prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém
interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 10 de fevereiro
de 2010.

3 DEFINICOES

TERMOS OBJETO

Relatorio de
Informacdes Relatorio que consolida a andlise de dados e melhorias continuas
Gerenciais (RIGER) |de unidades organizacionais.

Setorial

Sistema de
Distribuicéo de Sistema utilizado para a distribuicdo e acompanhamento processual
Controle Processual |de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.

(DCP)

Sistema de Protocolo
Administrativo
(PROT)

Sistema de
Solicitacdo de
Material (SM Online)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de consumo
e permanentes.

Sistema utilizado para protocolizar peticbes e documentos

Sistema PROGER . . SR S AR
destinados as serventias judiciais de primeira instancia.

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;
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e Codigo de Processo Civil,

e Cddigo de Processo Penal;
e Cadigo Civil;
e Codigo Penal;

e Lei Federal n°® 11.382/06 - Altera o Cddigo de Processo Civil, no que se refere ao
processo de execucao;

e Consolidagdo Normativa da Corregedoria Geral de Justiga (CGJ);

e Cadigo de Organizagéo e Divisdo Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ);
e Aviso n°234/07 da CGJ — Medidas Cautelares de carater sigiloso.

e Provimento CGJ N° 28/07 da CGJ.

e Provimento CGJ N° 6/08 da CGJ.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas pelas
equipes das Divis6es do DEDIS e do Plantdo Judiciario;

e examinar e avaliar os resultados de desempenho do DEDIS;

e determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade final por
todas as questbes que dizem respeito ao atendimento dos
requisitos do SIGA/DEDIS;

Diretor do DEDIS |® promover a melhoria continua do SIGA/DEDIS, tanto mediante
determinacdo e o acompanhamento da gestdo estratégica, das
politicas e dos objetivos estratégicos, quanto por meio da lideranca
das analises criticas do SIGA/DEDIS;

e conduzir as reunides de andlise critica, assegurando 0s seus

resultados;
e manter atualizacdo da legislacdo interna e externa aplicada ao
DEDIS.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
Apoiar o diretor do DEDIS nas suas atividades administrativas;
controlar a frequiéncia e a movimentacao funcional dos funcionéarios
de suas divisoes;
manter o controle patrimonial dos materiais;
Diretor das manter atualizado o acervo documental de suas divisoes;

Divisdes e Chefe
do Plantdo Judicial

administrar o fornecimento de materiais, conforme necessidades
identificadas;

propiciar que as instalagbes sejam mantidas em condi¢cdes de
organizacao espacial, conservacéo, limpeza e funcionamento.

zelar pela adocao da legislacao interna e externa aplicada as suas
respectivas unidades.

RAS

Acompanhar e analisar os indicadores de desempenho da unidade;

promover a realizacdo de pesquisa de satisfacdo e de opinido do
USUArio;

assegurar que os processos de trabalho da unidade sejam
estabelecidos, implementados e mantidos;

relatar a administracdo superior da unidade o desempenho do
Sistema Integrado de Gestdo — SIGA da unidade, bem como
gualquer necessidade de melhoria;

acompanhar auditorias de gestao na unidade;

promover o compromisso das pessoas com o atendimento as
necessidades e expectativas dos usuarios de cada processo de
trabalho em todo o ambiente da unidade, garantindo a eficiéncia e
eficacia do SIGA.

6 GESTAO DO DEDIS

6.1 No exercicio da gestdo do DEDIS, cabe ao seu Diretor:

a) zelar pelas instalacdes e por sua adequada apresentacao;

b) zelar pelo bom ambiente de trabalho e pelo bom relacionamento dos servidores;

C) supervisionar o cumprimento, pelo pessoal, dos deveres funcionais;

d) estimular a capacitacao dos servidores;
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elaborar o Documento Estratégico do DEDIS, observar as diretrizes nele

estabelecidas e promover sua divulgacdo aos servidores, aos funcionarios

terceirizados lotados na unidade;

estabelecer objetivos e metas de desempenho;

acompanhar o cumprimento dos objetivos e metas de desempenho estabelecidos;
definir acbes de melhorias continuas nas atividades-meio e fim do DEDIS;

exercer, mediante delegacdo aos diretores da Divisdo de Distribuicdo Continua, da
Diretoria Geral de Administracdo (DGADM/DIDIC), Divisdo de Instrugcao
Processual, da Diretoria Geral de Administracdo (DGADM/DINSP), Divisdo do
Protocolo Geral, da Diretoria Geral de Administracdo (DGADM/PROGER) e ao
Servico de Administracdo do Plantdo Judiciario (DGADM/SEPJU) o

provisionamento dos meios necessarios ao funcionamento do DEDIS;

convocar e presidir reunides periddicas de andlise critica do desempenho do DEDIS
com os Diretores de suas Divisbes e Chefe do Plantdo Judicial, as quais tém os
pontos principais discutidos, as determinagdes/conclusées e as acfes imediatas

registrados por meio de Atas;
zelar para que se mantenha a prioridade de adequado atendimento aos USUArios;

supervisionar a provisdo de seguranca e incéncio das instalagcbes do DEDIS,

mediante solicitacdo a unidade especialista;

m) dar ciéncia ao Diretor da DGADM e ao Juiz Distribuidor dos principais fatos

n)

ocorridos no DEDIS ou que impactem nas atividades da unidade;

zelar pela aplicacdo atualizada da legislacdo (externa e interna) nas Divisdes do
DEDIS, mediante consulta permanente as publicacées do Diario Oficial da Justica
do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ);
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0) cumprir as determinacdes da Corregedoria Geral da Justica relativas ao recesso

judiciario, provendo equipe e recursos necessarios para 0 funcionamento do
DEDIS;

p) elaborar o RIGER Setorial.

7 CONTROLE DE PESSOAL

7.1 A movimentacdo interna de pessoal é comunicada, através de Ordem de Servico da
Diretora Geral de Administragdo, Ato Executivo do Corregedor-Geral da Justica e
Portaria do Juiz Dirigente do 1° NUR ao Departamento de Distribuigo.

7.1.1 DEDIS mantém uma relacéo dos serventuarios e terceirizados em atividade.
7.2 Cabe as Divisoes:

a) Verificar as assinaturas dos serventuarios, bem como dos terceirizados, no livro de

ponto e nas folhas de ponto, respectivamente;

b) anotar os motivos e periodos de auséncias ou afastamentos dos serventuarios
lotados na Divisdo, a fim de facilitar o futuro lancamento da frequéncia dos

serventuarios;
c) anotar os dias referentes a feriados, pontos facultativos e finais de semana.

7.3 A frequéncia mensal dos serventuarios do DEDIS é lancada no Sistema de controle de
frequéncia, até o terceiro dia util do més seguinte, por serventuario designado, que

possui acesso autorizado a frequiéncia dos demais serventuarios de sua unidade.

7.4 As férias dos serventuarios do DEDIS séo definidas a partir de escala anual que é
lancada no Sistema de controle de frequéncia, concomitantemente ao langcamento da
frequéncia do més de outubro. As divisbes mantém registro da escala férias dos

serventuarios, bem como de eventuais alteracdes.
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As folhas de ponto individuais de cada terceirizado, bem como o controle de freqiiéncia

consolidada dos terceirizados da unidade sdo encaminhadas pelo DEDIS a DGADM,

apos a assinatura do Diretor do Departamento, Diretor de Divisdo ou Chefe de Servico.

8 CAPACITACAO DOS SERVIDORES DO DEDIS

8.1

8.2

8.3

Cada Divisdo do DEDIS e o Servico de Administracdo do Plantdo Judiciario realizam o
controle da capacitacdo dos seus servidores, com base no que estabelece as RAD-
DGPES-040 — Identificar Competéncias Profissionais dos Servidores e RAD-DGPES-
041 - Elaborar e Revisar Matriz de Competéncias Profissionais.

Caso figue estabelecida a necessidade de curso na Escola de Administracdo
Judiciaria, da Diretoria Geral de Pessoas (DGPES/ESAJ), cada servidor do DEDIS
acompanha a programacdo pela intranet para fazer sua inscricdo que é autorizada
pelos Diretores de Divisdo ou pelo Chefe do Servico de Administracdo do Plantéo

Judiciario.

Os servidores comunicam ao diretor de Divisdo ou ao Chefe do Servico de
Administracdo do Plantdo Judiciario, os cursos realizados, para anotacdo e verificam
se as horas pertinentes aqueles cursos foram computadas. Caso ndo tenham sido, o

servidor entra em contato com a Escola de Administracédo Judiciaria.

9 GESTAO DE ARQUIVOS CORRENTES

9.1

9.2

A gestdo do arquivo dos documentos comuns a todas as unidades do DEDIS, tais
como correspondéncias internas, memorandos, oficios, atas de reunido etc, € de
responsabilidade de cada Divisdo e obedece as RAD-DGCON-020 - Eliminar
Documentos nas Unidades Organizacionais e MAN-DGCON-009-01 — Manual de

Arquivos Correntes.

Os documentos administrativos recebidos e gerados pelo DEDIS séo classificados e

arquivados em pastas especificas, obedecendo a Tabela de Gestdo de Registros, para

posterior consulta e recuperacdo, de acordo com a Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD).
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9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9
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As atividades de identificagdo, acondicionamento, controle e conservagdo dos

documentos guardados nos arquivos correntes sado de responsabilidade de cada

Divisdo do DEDIS produtora ou receptora dos mesmos.

Cada Divisédo do DEDIS é responsavel pela atualizacdo do acervo documental do seu
arquivo corrente, obedecendo a TTD, que determina o prazo de guarda dos
documentos nas fases corrente e intermediaria, bem como a destinacgéao final, que pode
ser encaminhado ao Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria
Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON/DEGEA) ou eliminacdo na propria
unidade.

Para eliminacdo ou remessa de documentos ao DEGEA, para arquivamento
intermediéario, o responsavel pelo arquivo corrente de cada divisdo do DEDIS examina

no més de janeiro de cada ano, seu arquivo corrente, observando a TTD.

Caso existam documentos a serem eliminados, é preenchido o FRM-DGCON-020-01 —
Termo de Eliminacdo de Documentos (livros, fichas, pastas, envelopes e similares), de
acordo com o item documental, em duas vias, com ciéncia do responsavel por cada
unidade, conforme orientacdo do MAN-DGCON-009-01 — Manual de Arquivos
Correntes, encaminhando a primeira via do Termo de Eliminacdo de Documentos ao

DEGEA e arquivando a segunda.

No caso de arquivamento de documentos, as divisbes do DEDIS encaminham os
documentos administrativos ao DEGEA, para arquivamento, apds organiza-los e

acondiciona-los em caixas-arquivo.

O conteudo da caixa-arquivo é relacionado no FRM-DGCON-002-01 — Pedido de

Arquivamento, emitido em duas vias.

Em caso de pedido de desarquivamento de documentos, este é efetuado pela unidade
administrativa do DEDIS que encaminhou o documento, mediante utilizagdo do FRM-
DGCON-002-02 — Pedido de Desarquivamento, encaminhado ao DEGEA pelo correio

eletrbnico semov@tj.rj.gov.br ou transmitido via fax.
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Os pedidos de arquivamento e desarquivamento de processos administrativos

acautelados no DEDIS sao realizados através de Sistema de Protocolo Administrativo
(PROT).

10 QUANTO A GESTAO DA INFRA-ESTRUTURA

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

O DEDIS mantém, através das suas Divisbes e Servico do Plantdo Judiciario, o
controle de entrada e saida de material de consumo e de material permanente e
requisita o seu fornecimento de acordo com as necessidades efetivas do DEDIS, de
acordo com o0 MAN-DGLOG-009-01 — Manual de Solicitagdo de Material de Consumo.

A solicitacdo de material de consumo e material permanente € realizada mediante
registro no Sistema de Solicitacdo de Material (SM) online, disponibilizado na intranet
do PJERJ, por responsavel indicado por divisdo, que possui acesso autorizado ao
sistema, utilizando procedimentos pormenorizados na RAD-DGLOG-009 -
Fornecimento de Materiais e nho MAN-DGLOG-009-01 - Manual de Solicitacdo de

Material de Consumo.

Em casos excepcionais, pode haver solicitagdo de confeccdo de mobilidrio ou bens
moéveis sob medida, pela Divisdo de Marcenaria, da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/DIMAR), que é solicitada por oficio, pelo DEDIS.

E responsabilidade de cada divisio do DEDIS manter o estoque do material de

consumo e do material permanente.

No caso de solicitacdo de equipamentos de informatica, o DEDIS os solicita a Diretoria
Geral de Tecnologia (DGTEC), via oficio, quando identificada a necessidade por parte
de qualquer unidade do DEDIS, sendo as solicitacbes atendidas de acordo com 0s
critérios da DGTEC.

10.6 O DEDIS providencia que as instalagcdes sejam mantidas em adequadas condi¢cdes de
organizagdo espacial, conservacdo, limpeza e funcionamento, atraves de suas
Divisdes.
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10.7 O DEDIS monitora o apoio de seguranca que se mostrar suficiente e oportuno para o

atendimento a integridade das pessoas e de suas instalacdes, mediante solicitacdo a

unidade especialista.

10.8 O DEDIS monitora a provisdo de incéndio para garantir a integridade das pessoas e de

suas instalacdes, mediante solicitagcdo a unidade especialista.

11 CONTROLE DO DESEMPENHO DO DEDIS
11.1 Desenvolver e aplicar instrumentos de acompanhamento dos objetivos e metas

estabelecidas pelo DEDIS.

11.2 Propor e implementar procedimentos e acdes gerenciais as Divisdes e ao Servico de
Administracdo do Plantdo Judiciario do DEDIS, com base nos resultados decorrentes

do acompanhamento referido no item anterior.

11.2.1 A implementacdo de novos procedimentos que demandem alteracdo nas RAD,

serdo registrados no Banco de Dados de Documentos e Registros, até a revisdo da
referida RAD.

11.3 Gerenciar os indicadores de desempenho do DEDIS.

12 ANALISE CRITICA PELA ADMINISTRACAO SUPERIOR

12.1 As reunibes para analise critica do Sistema Integrado de Gestdo do DEDIS
(SIGA/DEDIS) sédo realizadas com freqiéncia trimestral, onde sao avaliadas a

pertinéncia, a adequacao, a eficiéncia e a eficacia do SIGA/DEDIS.

12.2 O planejamento das reunides é realizado pelo RAS, que as programa com base nos

resultados dos indicadores de desempenho e nas seguintes informacdes:
a) resultado de auditorias realizadas;

b) desempenho dos processos de trabalho e conformidade dos respectivos produtos

desses processos;
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c) retroalimentagdo do usuério;

d) situacado das acdes preventivas e corretivas;
e) acompanhamento das a¢des oriundas de analises criticas;

f) mudancas que possam afetar o SIGA/DEDIS (tecnologia de informacgéo, legislacao

etc.);
g) recomendacfes para melhoria.
12.3 As saidas de analise critica devem incluir quaisquer decisfes e a¢des relacionadas a:
a) melhorias da eficacia do SIGA/DEDIS e dos respectivos processos de trabalhos;
b) melhorias nos servigcos prestados em relacao aos requisitos dos usuarios;
c) necessidade de recursos.

12.4 As reunides sdo convocadas e registradas em ata pelo RAS. Sdo conduzidas pelo
diretor do DEDIS, com a participagdo do RAS, dos diretores de Divisao, ou em face de
necessidade especifica, poderéo ser indicados os chefes de servigo, outros servidores

ou colaboradores. Recomenda-se a participacao de todos os convocados.

13 CONTROLAR A PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

13.1 A pesquisa de satisfagdo do usuario do DEDIS é realizada a cada seis meses,
utilizando-se o formulario FRM-DGADM-002-01 — Pesquisa de Satisfacdo do Usuario
gue destina-se aos de advogados, partes, estagiarios e outros no DEDIS-DIDIC; FRM-
DGADM-002-02 — Pesquisa de Satisfacdo do Usuéario e destina-se aos advogados,
partes, estagiarios e outros no Plantdo Judiciario e FRM-DGADM-002-03 — Pesquisa
de Satisfacdo do Usuério e destina-se aos escrivaes ou substitutos nas Varas e FRM-
DGADM-002-04 — Pesquisa de Satisfacdo do Usuario e destina-se aos advogados,
partes, estagiarios e outros no PROGER. A Pesquisa de Satisfacdo do Usuario

destina-se a medir o quanto a unidade esta atendendo aos requisitos de seu usuario.
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13.2

13.3

13.4

13.5
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A pesquisa de opinido é realizada permanentemente, utilizando-se o FRM-PJERJ-010-

01 — Pesquisa de Opinido do Usuério e destina-se a manter o canal de comunicagao

com 0 Seu usuario.

O formulario da pesquisa de satisfacdo € encaminhado aos usuarios no balcao de
atendimento do DEDIS e do Plantdo Judiciario. Ap0s o cumprimento do prazo ou da
obtencdo da amostra, as respostas sdo consolidadas em relatorio, com graficos

informativos.

Apés o cumprimento do prazo ou da obtencdo da amostra, as respostas sao
consolidadas no FRM-PJERJ-010-02 — Andlise da Pesquisa de Satisfacdo do Usuario,

com graficos informativos.

Os Relatérios de Pesquisa de Satisfacdo e Pesquisa de Opinido do Usuéario séo
analisados pelo diretor do DEDIS, pelos diretores de Diviséo e pelo Chefe do Servigo
do Plantdo Judicidrio com o objetivo de avaliar as reclamacbes e pendéncias e
implementar oportunidades de melhoria, quando possivel. A seguir sdo arquivados em

pasta propria.

13.5.1 As conclusdes decorrentes desta analise devem ser noticiadas a DGADM.

13.6

Especificamente quanto a pesquisa de opinido do usuario, além das diretrizes gerais
estabelecidas na RAD-PJERJ-010- Medir a Percep¢do do Usuario, sdo realizadas as

seguintes acbes complementares:

7z

a) caso 0 usuario apresente sugestdo/reclamacdo, o assunto € encaminhado ao
diretor da Divisdo pertinente ou do Chefe do Servico do Plantdo Judiciario, ou, se
necessario, ao diretor do DEDIS, que daré a solugcédo adequada,;

b) nos casos em que o diretor do DEDIS considerar relevante, e se o usuario informar
no formulario seus dados cadastrais, a resposta a sua sugestdo/reclamacao é

encaminhada por meio eletrénico se possivel, ou por oficio.
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14 RECOMENDACOES PARA O RELACIONAMENTO DO DIRETOR DO DEDIS COM OS
USUARIOS E OS COLABORADORES

14.1 Os quadros de aviso do DEDIS, utilizados para prestar informacdes aos usuarios e

colaboradores devem ser:

a) reservados exclusivamente para a afixagcdo de comunicados de interesse do DEDIS

e de suas Divisoes;
b) mantidos em formato padronizado;

c) mantidos atualizados.

15 ANALISAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E FORMULAR CONSULTAS

15.1 Receber processos administrativos, analisar quanto ao seu objeto, e prestar as
informacdes solicitadas, remetendo-os antes as Divisbes ou Servigos, caso seja

necessario esclarecer algum procedimento.

15.2 Formular consultas ao Juiz Distribuidor e ao Corregedor Geral da Justica, versando

sobre procedimentos referentes a distribuicdo e recebimento de peticdes.

15.3 Encaminhar os processos administrativos ao Servico de Expediente para providenciar

sua remessa a origem através de lancamento no sistema PROT.

16 PROCEDIMENTOS RELATIVOS A PROCESSOS JUDICIAIS

16.1 Prestar informacfes ao Juiz Distribuidor e aos juizes das varas; abrir conclusao e
levantar duvidas ao Juiz Distribuidor; certificar nos autos dos processos judiciais,

acerca dos procedimentos de distribuicdo, redistribuicdo e exclusdo de distribuicao.

16.2 Emitir certiddo comprobatdria do ajuizamento da Acdo de Execucdo (em duas vias),
com identificacdo das partes e valor da causa, para fins de averbacdo no registro de
imoveis, de veiculos ou de outros bens sujeitos a penhora ou arresto, em cumprimento

a Lei Federal 11.382/06, ap6s conferéncia das custas.
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ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.
16.2.1 Uma das vias serd anexada a peticdo inicial, com o recibo do advogado, e a outra

sera entregue ao mesmo. Uma copia da certiddo anexada a inicial € arquivada em

pasta propria.

16.3 Emitir através do sistema DCP, relatério dos feitos ajuizados por determinado
advogado (por numero de registro na OAB), a pedido do mesmo. O pedido deve ser

protocolizado no Protocolo Administrativo.

16.4 Emitir mensalmente, através do sistema DCP, a estatistica dos feitos distribuidos e
verificar se ha alguma diferenca acentuada no ndmero de feitos distribuidos para cada

vara.

16.4.1 Caso haja alguma discrepancia, sem ser localizado o motivo que a gerou, comunicar

o fato ao Juiz Distribuidor, & DGTEC e a Comissao de Rastreamento.
16.4.2 ApOs a verificagdo, arquivar na pasta de estatisticas.

16.5 Confeccionar a planilha de estatisticas, onde é lancada a distribuicAo mensal por
competéncia, o numero de oficios expedidos e guias emitidas pelas DINSP/DIDIC e o

numero de peticdes recebidas pelo PROGER.
16.5.1 Encaminhar, via e-malil, a planilha de estatisticas para a DGADM.

16.6 Encaminhar, através da DINSP/SEEXP, cartas aos juizos deprecantes informando
sobre a distribuicdo de cartas precatorias.

16.7 Encaminhar, por meio da DINSP/SEEXP, por meio de oficio, para Central de Inquéritos
os Inquéritos Policiais oriundos de outros Estados e de outras varas e Tribunais, ap0s

despacho do Juiz Distribuidor.

16.8 Encaminhar, por meio da DINSP/SEEXP, para o Juizo de origem, através de Guia de
Remessa, as medidas de carater urgente oriundas do Plantdo Judiciario, cuja

competéncia para conhecé-las ndo pertenca as varas da Comarca da Capital.

16.9 Distribuir com urgéncia as medidas criminais sigilosas descritas no Aviso n°234/07 da
Corregedoria Geral da Justica (CGJ).
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16.10 Excluir feitos do sistema informatizado de distribuicdo, registrando no livro de

Ocorréncias.

16.11 Informar, por meio da DINSP/SEEXP, aos quatro Oficios do Registro de Distribuicéo,
sobre o cadastramento e redistribuicéo de feitos oriundos de varas extintas.

16.12 Solicitar, por meio da DINSP/SEEXP, de ordem, aos cinco Oficios do Registro de
Distribuicdo, informacdes sobre a distribuicdo dos feitos civeis, para instruir resposta

a oficios de outros 6rgaos.

16.13 Encaminhar ao Departamento de Suporte Operacional, por meio da DINSP/SEEXP
as solicitacoes de Certiddo de Antecedentes Criminais (CAC) e Folha de
Antecedentes Criminais (FAC), enviadas por outros 6rgaos, bem como os pedidos de

certidoes civeis.

16.14 Imprimir, no inicio de cada ano, as etiquetas de distribuicio manual, e manté-las
adequadamente guardadas. O Servico de Administracdo do Plantdo Judiciario

também imprimira etiquetas para eventual cadastramento manual dos feitos.

17 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
Gral,J gle satisfagao do Pesquisa de satisfacdo do usuario Semestral
usuario
Percentual de [(n°® de documentos excluidos / n° total de Mensal
distribuicdes excluidas |documentos recebidos)] x100

18 GESTAO DE REGISTROS

18.1 Os registros deste processo de trabalho s&do geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a seguir:

. : : RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO COD'EO RESPONSAVEL ARMAZE RECUPE PROTEGCAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSIGAO
CCD NAMENTO RAGAO o
GUARDA NA UO**)
Ata de reunido de Diretor do Condigbes DGCON/
andlise critica 0-1-1-1b | pepis/rAS Pasta Data apropriadas 4 anos DEGEA*™
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. _ : RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO COD'EO RESPONSAVEL ARMAZE RECUF = PROTECAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
CCD NAMENTO RAGAO GUARDA NA UO*)
Banco de Dados de Backup e R
Documentos e 0-la RAS _Pa:':,te} Cddigo Condicées 6 meses Eliminagdo
- Eletrénica > na Uo
Registros Apropriadas
Diretor do
. DEDIS/Diretor .. Lo
Boletim de Condigbes Eliminacéo
LA 0-2-9-1-1b de Pasta Data ; 2 anos
freqiiéncia Divisdo/Chefe apropriadas na UO
de Servico
Certiddes Execugéo 12 Diretor do Condi¢bes DGCON/
(copias) 2132 DEDIS Pasta Data apropriadas 5anos DEGEA
Diretor do
DEDIS/Diretor ..
Férias 0-2-4-2 a de Pasta Data AC?Qd:?:;:S 2 anos %C;Cé%ﬁ/
Diviséo/Chefe prop
de Servico
. Diretor do Condicbes Eliminagéo
Indicadores 0-0-3b DEDIS/RAS Pasta Data Apropriadas 2 anos na UO
Diretor do
DEDIS/Diretor .. L
Livro de Ocorréncia 0-0-3a de Armario Data f?gd;g) deass 2 anos Ellrrgrbacg)ao
Diviséo/Chefe prop
de Servico
Diretor do
DEDIS/Diretor .
Livro Ponto 0-2-9-1-1a de Armario Data Condlgoes 5 anos DGCON/
L apropriadas DEGEA
Divisdo/Chefe
de Servico
Lotacdo, Remocéo, Diretor do Condicges Eliminacso
Transferéncia, 0-2-3-1-3 a | DEDIS/Diretor Pasta Data ¢ 2 anos ¢
. A = apropriadas na Uo
Permuta (Copias) de Divisao
Formulério de Diretor do
|dent|f|c§gqo das DEDIS/Diretor Nome do Condices DGCON/
competéncias 0-2-2-1a de Pasta ) ; 2 anos
LS R servidor apropriadas DEGEA
profissionais do Divisdo/Chefe
servidor de Servico
. . Diretor do Condicbes Eliminagédo
Planilha Estatistica 0-0-3b DEDIS Pasta Data apropriadas 2 anos na UO
Pesquisa de
satisfagdo do usuario Diretor do . Condigoes Eliminagédo
(FRM-DGADM-002- 0-0-3b | pEDIS/RAS Caixa Data apropriadas 2 anos na UO
01)
Pesquisa de
satisfagdo do usuario . Diretor do . Condigbes Eliminacéo
(FRM-DGADM-002- | 993P | DpEDISIRAS Caixa Data apropriadas 2 anos na UO
02)
Pesquisa de
satisfagdo do usuario Diretor do . Condigoes Eliminagédo
(FRM-DGADM-002- | 208D | pepigiRAS Caixa Data apropriadas 2 anos na UO
03)
Pesquisa de
satisfagdo do usuario Diretor do . Condigbes Eliminacéo
(FRM-DGADM-002- 0-0-3b | pepis/rAS Caixa Data apropriadas 2 anos na UO
04)
Pesquisa de opinido . . T
o Diretor do . Condigbes Eliminagéo
do usuario (FRM- 0-0-3b Caixa Data ; 2 anos
PJERJ 010-01) DEDIS/RAS apropriadas na UO
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. _ : RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgggio RESPONSAVEL s;h“:éﬁf - R;/::U;g PROTECAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
¢ GUARDA NA UO*¥)

. . Diretor do . Condicdes Eliminagéo
Relatério (Estatistica) 0-0-3b DEDIS Pasta/Caixa Data apropriadas 2 anos na UO
Relatério de
pesquisa de . Diretor do Condigbes Eliminacéo
satisfacdo do 0-0-3b DEDIS/RAS Pasta Data apropriadas 2 anos na UO
usuario
Relatorio de . . T

. - Diretor do Condigbes Eliminagédo
pesquisa de opinido 0-0-3b DEDIS/RAS Pasta Data apropriadas 2 anos na UO
do usuario
RIGER Setorial Diretor do Condigoes Eliminacédo
(Semestral) 0-0-3d DEDIS/RAS Pasta Data apropriadas 2 anos na UO
RIGER Setorial Diretor do Condigbes DGCON/
(Anual) 0-0-3¢ DEDIS/RAS Pasta Data apropriadas 5anos DEGEA

Diretor do
Termo de Eliminacéo DEDIS/Diretor .
de Documento (FRM- | 0-6-2-6-2 a de Pasta Data f ?2 d:g)deass 5 anos %Cé%(éﬁ/
DGCON-020-01) Divisdo/Chefe prop
de Servico
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminac&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON-021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.
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